
 

 
  
 

1. เจ้าหน้าที่ เข้าใช้งานระบบสารบรรณ แล้วคลิ๊กท่ีเมนู “งานรอดำเนินการ” 

2. ที่หน้าจอ “งานรอดำเนินการ” จะแสดงรายการหนังสือที่รอเจ้าหน้าที่ดำเนินการส่งเอกสาร คลิ๊ก “เปิดดูเอกสาร” 

เพ่ือเปิดหนังสือท่ีต้องการ 

 

3. ที่หน้าจอ จะเห็นตัวอย่างหนังสือในรูปแบบ PDF ที่ระบบทำการติดตั้งข้อมูลลงไปเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 ขั้นตอนการรับ - ส่งหนังสือภายในหน่วยงาน 

 

คู่มือการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 



4. เจ้าหน้าที่ กำหนดการดำเนินการ 

 

5. ระบุ “ส่งต่อ” 

 

 

6. จากนั้นเจ้าหน้าที่ ทำการคลิ๊ก “ส่งต่อ” เพ่ือทำการส่งหนังสือไปยังผู้รับหนังสือปลายทาง 

 


